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GUIA DE APRENDIZAJE No. 1 
'Ifes (3) horas. 
Cargar el Programa e identificar los MENUS de 
Operación. 
Abrir archivo, transcribir texto y grabar. 
INTRODUCCION 
Comenzaremos esta Guía aclarando algunas cosas que observará 
cuando vea por primera vez WordStar en la pantalla de su 
computador. Entonces le mostraremos como abrir un archivo y 
teclear un párrafo. A medida que progrese, usted se irá sintiendo 
más seguro en su trabajo; de momento sólo trataremos de que se 
familiarice con WordStar, sin preocuparnos de todos los detalles de 
las órdenes especificas. 
OBJETIVOS 
Al término del estudio de esta Guía, el Alumno estará en capacidad 
de: 
Ejecutar el Programa WordStar. 
Ide ntificar e l MENU SIN ARCHIVO y el MENU 
PRINCIPAL. 
Abrir un archivo documento y transcribir un texto. 
Almacenar el archivo en el disco de trabaj9. 
;r 
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SENA lnfonn'tica Búlca 
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 
l . Lea el Anexo No. 1. Analice en grupo la importancia de su 
aplicación en e l trabajo de oficina. 
2. Ej ecute el programa WordStar, mediante e l s iguiente 
procedimiento: 
a. Cargue el Sistema Operativo. 
b. Retire e l disco del sistema operativo y coloque el disco deJ 
programa en la unidad A. 
c. Verifique que en su disco de WordStar se encuentren los 
siguientes archivos: 
WS.COM WSMSGS.OVR WSOVL.OVR 
d Ejecute e l Prog rama Wo rdStar digitando WS y 
presionando la tecla ENTER 
3. Lea el Anexo No. 2 y analice las ventajas de trabajar con Menús 
tk Operación. 
a. Utilice un disco de trabajo para guardar los archivos que 
desee conservar, colocándolo en la unidad de disco B. 
b. Pulse la tecla L. 
c. Responda al mensaje con 8: y a continuación pulse ENTER 




4. Abra un archivo documento realizando las sigu ientes 
instrucciones: 
a. Pulse la tecla D. 
b . Responda el mensaje con FJEMPI.XXX y pulse ENTER 
S. Thanscriba el texto del Anexo No. 3. 
Pulse ENTER solamente después de un titulo o de un punto aparte. 
No se preocupe por los errores cometidos, más adelante aprenderá 
a corregirlos. 
6. Grabe el archivo utilizando el siguiente comando o instrucción: 
11 
E l caracter "' represent.ará siempre la tecla Ctrl. 
La secuencia "' KD se ejecuta de la siguiente forma: leniendo 
oprimida la tecla Ctrl, pulse la tecla K y suelte; luego se pulsa 
la tecla D. 
,. Ob5erve que aparece un mell58jc en el extTCmo izquicTdo de tá 
pantalla, indicando que se ""' grabando en el disco. 
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SENA lnform•tica Bblca 
EVALUACION 
l. En breves palabras, defina qué es MENU 
2. Qué es un Procesador de Palabras? 
3. Coloque en el paréntesis la letra correspondiente a cada 
operación: 
a. L ( ) Sale al sistema operativo, desde MENU 
SIN ARCHIVO. 
b. H ( ) Edita un archivo texto, desde ME.NU 
SINARCIDVO. 
c. N ( ) Cambia de unidad de disco. 
d. X ( ) Fija el nivel de ayuda. 
e. D ( ) Edita un archivo no documento. 
4. Cuál es el procedimiento para "carga¡" el WordStar? 






Es el lugar de almacenamiento de la información que se introduce 
por teclado. Un archivo puede contener desde un caracter, hasta 
cientos de páginas de texto. 
Cualquier letra, número o símbolo que se encuentre en el teclado. 
CARGA INICIAL: Es la copia del sistema operativo desde el diskette, a la memoria del 
computador. En algunos sistemas ésto se hace automáticamente, 











Es el guión o rectángulo titilante en la pantalla, que indica dónde 
se situará el siguiente caracter que se teclee. 
Es una lista con los nombres de todos los archivos que hay 
almacenados en un disco. 
Sigla de Disk Operating Syst~m. 
Es ordenar al computador que copie el archivo en e l disco. 
Lista de opciones y órdenes disponibles para ser utilizadas. Se 
presentan generalmente en pantalla. 
Es el nombre que se da a UD archivo que se está creando o editando. 
Generalmente tiene dos partes, separadas por un punto. L a 
primera parte puede tener un máximo de 8 letras y números, 
seguida de un punto. Después del punto se puede dar una segunda 
parte al nombre, llamada extensión, que puede tener un máximo de 
3 letras o números. En los nombres de los archivos no se pueden 
utilizar las extensiones BAK, COM, ASM, BAS, OVR, HEX, etc., ni 
cualquier ot ra extensión que sea comúnmente utilizada por 
procesadores de texto y computadores. 
Es dejar un programa y volver al sistema operativo. 










Es el programa que controla la ejecución de otros programas en el 
computador. 
Parte del computador donde se colocarán los discos para el trabajo. 
Contiene una cabeza de lectura/escritura que lee la información de 
los discos o escribe en ellos la información. 
Es la unidad de disco con la que el computador inicia su trabajo. 
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GUIA DE APRENDIZAJE No. 2 
'D"es (3) horas. 
Desplazar el cursor. 
Colocar márgenes y espaciado. 
Insertar, borrar y reformatear. 
Grabar y continuar en archlvo. 
Grabar y salir al MENU SIN ARCHIVO. 
Grabar y terminar. 
Abandonar sin modificar texto. 
INTRODUCCION 
En esta sección vamos a "viajar" por UD texto con el cursor. Esta 
interesante operación hace que WordStar sea muy flexible y a su 
vez, muy agradable su aprendizaje. Observará cómo se ajustan las 
palabras y que, al final de cada Unea, las letras finales se alinean en 
la misma columna (ajuste derecho), para dar UD mejor aspecto 
estético al escrito. 
En la Gula de Aprendizaje No. 1, usted se ha preparado para 
comenzar un archivo texto o documento de tratamiento de 
palabras, denominado EJEMPl.XXX. Utilizaremos este Ejemplo 1 
para la práctica del desplazamiento del cursor, para insertar, 
borrar, reformatear párrafos y ejercitar las órdenes de grabar. 
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SENA 
OBJETIVOS 
Al terminar la lectura de esta Gufa, el Alumno estará en capacidad 
de: 
Desplazar el cursor. 
Colocar márgenes y espaciado. 
Enrollar pantalla arriba y abajo. Grabar o guardar texto. 
Grabar y salir al MENU SIN ARCHIVO. 




ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 
NOTA: 
l. Lea el Anexo No. 4, discillalo con uno de sus compañeros y 
baga un listado sobre puntos que desee le sean aclarados por el 
1 nstructor. 
2. Edite el archivo Ejemplo 1, creado en la G uía No. l y que está 
grabado en el disco de trabajo como EJEMPl.XXX 
3. Coloque el cursor en la tercera línea y ejecute las siguientes 
órdenes: 
a. Pulse " X o la tecla de movimiento de cursor cuya flecha 
indica hacia abajo: 
" El cunor se desplaza una ICne. abajo. 
b. Pulse " E o la tecla de movimiento de cursor con flecha 
hacia arriba: 
,. El cu.rsor se desplaza una l(nea arriba. 
c. Pulse " D o la tecla de movimiento de cursor con flecha a 
la derecha: 
• El cursor se desplaza un ClniCler 1 la derccba. 
d . Pulse " S o la tecla de movimiento de cursor con flecha a 
la izquierda: 
• El cursor se dc$plaza un caractcr 1 la izqu.icrWI. 
Observe que teniendo pulsada la tecla Ctrf y pulsando una, dos, 
tres, etc., veces la letra, la orden repite una, dos, tres, etc. veces la 
acción. 
SENA lnformética Básica 
4. Sitúe el cursor en el comienzo de la cuarta lfnea del segundo 
párrafo y ejecute las siguientes órdenes: 
·a. Pulse "'QD 
» El cursor se desplaza al final de la línea. 
b. Pulse "'QS 
" El cursor se desplaza al inicio de la línea. 
c. Pulse "'QE 
» El cursor se desplaza hacia la parte superior de la pantalla. 
d. Pulse "'QX 
» El cursor se desplaza a la parte inferior de la pantalla. 
S. Lleve el cursor a la séptima línea del primer párrafo y ejecute 
las siguientes órdenes: 
a. Pulse "'F 
» El cursor se desplaza una palabra a la derecha. 
b. Pulse "A 
» El cursor se desplaza una palabra a la izqu.ierda. 
6. Lleve el cursor a la sexta línea del segundo párrafo y realice las 
órdenes siguientes: 
a. Pulse "Z 
» Desplaza una l(nea hacia abajo. 
b. Pulse "'R 
» Desplaza hacia abajo la pantalla. 
c. Pulse "'W 
,. Desplaza una l(oea hacia arriba. 
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d. Pulse "'C 
,. De&plaza hacia arriba la pantalla. 
7. Lea los Anexos Nos. S y 6. Disc6talo con uno de sus 
compañeros de clase y haga un Listado sobre los puntos que no 
le queden claros, para consultarlos con el Instructor. 
a. Estando en el EJEMPLO 1, pulse la tecla lnsert o los, 
varias veces: 
• Observe en la Unca de estado cómo aparece y desaparece la 
palabra lnN.rt, OICI que 5e csü activando o desactivando el 
modo de Inserción. 
b. Coloque el cursor al principio de la palabra necesitamos del 
primer párrafo, (en la letra n) y teclee la palabra no seguida 
de un espacio: 
.. La palabra oo 5e in5ena antes de la palabra~ , 
de&plazándola hacia la derecba. 
c. Coloque el cursor al inicio de la palabra presentaciones, en 
la letra p y pulse ""G 
,. La letra p desaparece, ha sido suprimida.Si dcsca suprimir mú 
caractere¡, repita el proceso. 
d. Coloque el cursor en la segunda línea del primer párrafo y 
pulse ""Y 
• La ünca ha desaparecido; ha sido suprimida totalmente. (Para 
suprimir una l(nca cualquiera, u( tsUI 5e encuentre vacCa, el 
cursor puede estar ubicado en cualquier lupr de la misma). 
e. Coloque el cursor al inicio de la palabra pública, del primer 
párrrafo y pulse ""T 
,. Se svprime la palabra completa que se encuentre a la derecha 
del cu.rsor. 
f. Coloque el cursor al comienzo de la palabra Actualmente 
del primer párrafo y digite la orden ""QY 
,. Se suprime todo el texto que se encueJ~tra a la derecha del 
CUIIOt. 
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g. Deje el cursor en la posición anterior y pulse A Q DELETE 
(tecla Delete o Del): 
• Bl texto que eaú a la izquierda del cunor ha sido suprimido 
totalmente. 
h. Abandone ef archivo sin grabar digitando A KQ y vuelva a 
editarlo. 
i. Lea el Anexo No. 2 y discútalo con sus compañeros. Anote 
las dudas y consúltelas con el l.nstructor. 
j. Dé la orden "OL para modificar el margen izquierdo. 
Responda el mensaje digitando el número 20 y ENTER. 
k. Dé la orden "OR para modificar el margen derecho. 
Responda el mensaje digitando 50 y ENTER. 
• Obsc:IVC que la línea maestril ha ca.mbia.do .de longitud. 
l. Coloque el cursor al inicio del primer párrafo y digite el 
comando "'B 
• El pa'mfo se ha modificado. Las l(neu han tomado una nueva 
longitud, que es igual a la de la nueva lútea maestra. Si se pide 
la posibilidad de dividir palabras y no lo desea, sip pulsando 
"' 8 o desactive la ayuda de pión tecleando "' OH. Proceda de 
igual forma para 106 demú p4mf05. 
m. Abandone el archivo sin grabar. 
8. Edite el archivo FJEMPl.X:XX creado en la Gufa 1 y siga estas 
instrucciones: 
a. Establezca espaciado doble {doble espacio entre líneas), 
con la orden "'OS y responda con 2 (no es necesario dar 
ENTER). 
b. Coloque el cursor al comienzo del primer párrafo y 
reformatéelo con la orden " B 
c. Proceda de igual forma con los otros párrafos. 
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9. Cambie el espaciado entre líneas a 3 y reforme los púrafoa oon 
esta n.ueva especificación. 
1 O. Abandone el archivo sin grabar, oprimiendo " KQ 
11. Lea el Anexo No. 7 y abra el EJEMPLO 2 del Aoexo No. 8: 
a. Abra archivo documento. 
b. Dele el nombre de FJEMPZ.XXX (XXX pueden ser las 
iniciales de su nombre y apellido). 
c. Teclee el texto, tratando de que le quede de igual forma 
como se presenta en el anexo. 
d . Grabe con la orden "' KS a medida que vaya terminando 
cada párrafo: 
,. Ob&etve el mensaje de .,..,_nclo en uno de loe cxt~moc de la 
pantalla. Una vez grabado el archivo, se ~gresa a 6ste. (Esta 
opción se usa cuando se ut4n editando archivol grandu, para 
evitar que por (alta del nuldo el&trico le píerda eltnbajo de 
varias boras). 
e. Thrmioado el archivo, grabe con " KD 
• Observe el mensaje ,......... en la parte 'uperior de la 
pantalla. Tenninadoel proccaodepbar, WordStu~puaal 
MENU SIN AROflVO. 
f. Salga al sistema operativo. 
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EVALUACION 
l. Cuántos pasos son necesarios para desplazar el cursor desde el 
inicio del primer párrafo basta el fmal del mismo? (Ejemplo 1). 
2. Cuántos pasos daría para Uevar el cursor desde inicio del 
primer párrafo, hasta la palabra Apple lln (Ejemplo 
1). ___ _ 
3. Thniendo el cursor en la palabra microcomputadoras del último 
renglón, Uévelo a la palabra nuestTtl del quinto renglón del 
primer párrafo. Diga la mínima cantidad de pasos que habría 
que dar. (Ejemplo 1). ____ _ 
4. Con qué órden respondería usted a las siguientes sentencias? 
a. Desplazar una línea hacia abajo:. ___ _ 
b. Desplazar el cursor un caracter a la izquierda:. ___ _ 
c. Desplazar el cursor una palabra a la derecha: ___ _ 
d. Desplazar el cursor una linea hacia abajo:. ___ _ 
e. Desplazar el cursor al final de una linea: ___ _ 
S. Cómo se guarda un archivo y se sigue en el te.xto? __ _ 
6. Escriba la instrucción para guardar un archivo y salir al 
sistema: _____ _ 








Caja o subrayado en la pantalla que el computador usa para indicar 
dónde aparecerá el siguiente caracter que se teclee. 
a el modo que permite al texto que se teclea, ser insertado en la 
pantalla en la posición en que el cursor se encuentra ubicado. 
Programa que permite crear y cambiar los contenidos de UD archivo 
texto. 
(Guardar). Es ordenar al computador que copie el archivo de su 
memoria al disco. El computador no guardará UD archivo hasta que 
no reciba la orden. 
REFORMATEAR: Orden que hace que los textos escritos se reorganicen, según las 
nuevas especificaciones requeridas. 
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SENA Informática Básica 
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lnformitlca Bblca SENA 
GUIA DE APRENDIZAJE No. 3 
ou,.clón: Tres (3) horas. 
o .,.,.clonn: ManipuJar bloques de texto. 
INTRODUCCION 
Usted ba podido efectuar copia de un trabajo escrito mediante el 
uso de papel carbón; ba trasladado de un lugar a otro objetos y en 
su trabajo o diario discurrir, ba suprimido obstácuJos para lograr 
las metas deseadas. WoTdStar hace cosas parecidas. 
WordStar permite manejar seooones importantes de texto, como 
una palabra, una línea, un párrafo, una página y basta capítulos 
enteros, por medio de bloques. De esta manera puede copiar, 
trasladar y eliminar porciones de texto, haciendo el trabajo más ágil 
y eficiente, evitando tener que volver a teclear aJgo que ya lo estaba 
con anterio.ridad y que usted lo necesita en ese insta.nLe y en ese 
lugar del archivo que está editando. 
SENA lnformitica Búlca 
OBJETIVOS 
Al ·finalizar el estudio de esta Gufa el Estudiante estará en 
capacidad de: 
Marcar bloques de texto. 
lrasladar los bloques a un lugar sugerido o determinado. 
Copiar el bloque de texto en sitio escogido. 
Borrar bloque de texto. 
Borrar o suprimir las marcas de bloque. 
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' 
SENA 
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 
l. Lea cuidadosamente el Anexo No. 9 y disc6talo con sus 
compañeros. 
2. Abra un nuevo archivo. Llámelo EJEMP3.XXX y escriba el 
texto del EJEMPLO 3 del Anexo No. 10. 
3. Grabe el archivo con el comando de salvar y continuar "" KS 
4. Marque como bloque el punto 1 del EJEMPLO 3, utilizando el 
sigujeote proceso: 
a. Verifique que esté activo el modo lnsert. 
b. Coloque el cursor en el caracter 1 y presione "" KB (así 
marca el inicio del bloque). 
c. Lleve el cursor al fmal del párrafo, a continuación del 
caracter? y presione ""KK (así marca el final del bloque). 
Observe qué ha sucedido y tome nota de eUo. 
S. Copie el bloque marcado a continuación del punto 8 del 
EJEMPLO 3, efectuando las siguientes operaciones: 
a. Ubique el cursor en la línea sigujeote del fmal del párrafo 
de la pregunta 8, después de la línea. 
b. Presione "' KC 
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SENA 
NOTA: Observe que es indiferente escribir el comando con letras 
may(lsculas o min6sculas. 
• Ahora se tiene duplicado eJ ~rnfo de la pre111nta l . 
6. Copie nuevamente el párrafo marcado, colocándolo entre las 
preguntas 3 y 4, dando las siguientes instrucciones: 
a. Coloque el cursor encima del n6mero 4 y teclee " N 
• Note que este comando abre un espado (ínsena una l(nea), sin 
daplaz.ar el cursor. 
b. Copie el bloque según lo explicado en el numeral 5. 
7. Marque la pregunta número 2 y trasládela a continuación de la 
pregunta6: 
a. Marque el bloque según las indicaciones de la actividad 
n6mero 4. 
b. Sit6e el cursor encima del número 2 y abra un espacio con 
"' N 
c. Traslade el bloque tecleando "' KV 
" Observe que el bloque desaparece de su polición original. 
8. Salve el texto grabado con el comando "' KS 
9. Borre el párrafo de la pregunta 1 al inicio del texto, de acuerdo 
con las siguientes instrucciones: 
a. Marque el bloque. 
b. Presione " KY 
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NOTA: Es conveniente salvar el texto trabajado antes de emitir comaado6 
de acción drútica como bomar; uf, si se bu causado da6os, 
simplemente se abandona el documento con " KQ y se vuelve a 
abrir con D 
10. Presione "KH 
Presione nuevamente " KH 
Observe y explique lo sucedido en los procesos 11 y b. 
11. Salve, saliendo de WordStar. 
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SENA 
EVALUACION 
l . Edite el EJEMPLO 3 (examen de f[sica), trabajado en las 
actividades anteriores: 
a. Elimine los párrafos duplicados. 
b. Suponga que el examen será resuelto por parejas. Por lo 
tanto, copie la línea donde aparece Nombre ... en la 
siguiente lfnea. 
c. Organice las preguntas en orden descendente. 
2. Abra un archivo para el texto del EJEMPLO 3A del Anexo No. 
10, y colóquele el nombre EJEMP3A.XXX. Utilice las órdenes 
de bloque, para que el trabajo se baga más rápido. 
3. Introduzca el EJEMPLO 3B del Anexo No. 10, con el nombre 
EJEMP3B.XXX. (Con la ayuda de las órdenes de bloque se 
puede hacer en muy corto tiempo.) 








Es una parte de un texto que puede variar en longitud, desde un 
caracter, a varias páginas. 
Es la copia de un archivo. WordStar la crea automáticamente, 
dando a la copia de seguridad la extensión .BAK 
Memoria de sólo lectura programable y borrable. 
Variable que toma un valor que permanece constante durante la 
ejecución de un proceso o programa. 
PROGRAMADOR: Persona que escribe programas para computadores. 




Programa o parte de un programa capaz de ser presentado como 
una sola unidad de trabajo, en un entorno de multiprogramación. 
Tiempo total empleado en escribir un dato en la memoria. 
) 
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La inmensa gama de posibilidades que ofrece el WordStar lo 
convierte en un programa extr aordinariamente eficaz. 
En el curso de la última década se han escrito literalmente 
centenares de programas para tratamiento de textos y se ha dicho 
que cada uno de ellos representaba una mejora respecto a los 
de.más. Pero el líder del mercado continúa siendo uno de los 
procesadores de textos más antiguos: el WORDSTAR. 
La fue na que ha hecho resistir aJ WordStar son sus casi inigualadas 
facilidades para tratamiento de textos. EUo es así a pesar del hecho 
de que el sistema no es especialmente amable con el usuario, si bien 
fue pionero en el uso de MENUS de "ayuda" en pantalla. 
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OBJETIVOS 
Al terminar el estudio de la presente Guía y dado un documento, el 
Alumno estará en capacidad de: 
Realizar centrados de útulos yJo palabras. 
Realizar sangrado de párrafos (indentaciones temporales). 
Manejar tabulaciones (órdenes de parada). 
lnfoml,tlca Búloa SENA 
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 
l. Lea el Anexo 11. Analicelo con sus compañeros y consulte las 
dudas con su Instructor. 
2. Abra un archivo con el nombre EJEMP4.XXX. (Los nombres 
de los archivos Uevan una secuencia ascendente que coincide 
con el o6mero de la Guía, con el propósito de identificarlos 
fácilmente, cuando se requiera). 
3. Thclee el texto del EJEMPLO 4, del Anexo No. 11, de acuerdo 
con los siguientes pasos; 
a. Escriba la primera línea y céntrela con la orden ""OC (El 
cursor puede estar en cualquier lugar de la línea en donde 
se encuentre la palabra o el título a centrar). 
b. Proceda de la misma forma con los tres renglones 
siguientes al titulo. 
c. Deje dos líneas en blanco, pulsando ENTER dos ve<:es. 
d. Copie el texto, hasta Uegar al final del párrafo 3, que 
termina con la palabra posterior. 





SENA lnform6tlca 86alca 
NOTA: 
f. Cuente los caracteres que hay desde la columna uno (1) 
basta donde empieza el párrafo del numeral 1, en la letra 





g. Escriba el número 1 y dé la orden " OG 
" Obse~. que se crea un ma.r¡en izquierdo, que es temporal. 
h. Continue escribiendo el párrafo. 
" Obse~ que el primer caracter de ese párrafo, despu6l del l , 
se imprime exactamente en ese margen temporal y que el 
cursor , para la lfnea 1igulente, siempre vuelve , 
automát.icamente, a ese margen, datldo de eslll manera e.l 
san¡rado que necesilllm06. 
No es obligatorio crear nueva tabulación, se pueden aprovechar 
también las paradas implícitas que trae el programa. 
4 . Abra un archivo, colóquele el nombre EJEMP4A.XXX (ver 
Anexo No. 1) y aplique el siguiente proceso: 
a. Establezca margen derecho a 75. 
b. Suprima la tabulación implícita que presenta WordStar en 
este momento. Thclee: 
c. Cuente los caracteres que tiene de sangrado la línea que 
comienza con la palabra ingresos .. 
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d. Cree una orden de parada (tabulación) en ese punto. 
Thclee "01 
Responda digitando el número del conteo anterior y 
presione ENTER 
e. Cree una orden de parada decimal que corresponda a los 







f. Comience a teclear el ejemplo, teniendo en cuenta las 
tabulaciones: 
Al digitar el primer renglón del cuerpo del ejemplo, 
cuando vaya a empezar a teclear los números, pulse una vez 
la tecla rotulada TAB para que el cursor se detenga en la 
primera orden de parada señalada con un # . Se va 
tecleando el número tal como aparece. Nuevamente pulse 
TAB cuando vaya a empezar la escritura de los números de 
la segunda columna. Escriba el número. Observará que los 
números se van alinendo por la derecha, quedando 
organizados para una fácil comprensión al leerlos. 
Cuando se digite el texto que se encuentra sangrado pulse 
TAB una vez. 
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EVALUACION 
l. En breves palabras explique qué entiende por: 
a. Tabulado:--- ------------
b. Centrado:-- - - ------------
c. Sangrado:----------------
2. Haga parejas: 
a. "'OC ( Crea tabulaciones. 
b. "'01 ( Borra todas las tabulaciones. 
c. "'ON ( Crea tabulaciones. 
3. Cómo se logra la tabulación decimal? --------
4. Presente a su Instructor el diskette donde haya grabado los 
ejemplos propuestos. 







Acción de colocar útulos o textos en el centro de una línea. 
(Indentar, mellar). Es el espacio que se deja al inicio de un párrafo 
o·párrafos que se ubican dos o más espacios a la derecha del 
margen izquierdo. 
Es lo mismo que tabulado. Es la orden dada para que el cursor se 
ubique o se detenga en lugares predefinidos. 
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GUIA DE APRENDIZAJE No. 5 
Seis (6) horas. 
Utilizar efectos especiales de impresión. 
Imprimir archivo. 
INTRODUCCION 
La invención de la imprenta fue un acontecimiento de suma 
importancia. porque gracias a ella la palabra escrita se puso al 
alcance de una cantidad mucho mayor de personas. Antes de ella, 
por supuesto, los únicos libros disponibles se producían 
artesanilhnente, ya fuera escritos a mano, o bien compuestos con 
bloques de madera en los que se había grabado cada una de las 
letras. Esto significaba que existían muy pocas copias de cualquier 
volumen y que el costo de su producción era muy elevado. El 
procedimiento de impresión con caracteres móviles inventado 
hacia 1440 por el impresor alemán Johannes Gutenberg redujo 
drásticamente los costos de producción de cada unidad, de modo 
que los ejemplares de cada obra fueron a partir de entonces mucho 
más ascequibles a la población. 
Si al paquete de WordStar se le añade una impresora de primera 
categoría, se crean las condiciones para que una persona produzca 
impresiones de una calidad casi tipográfica y significativamente 
más rápida y económica que con los métodos tradicionales. 
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OBJETIVOS 
Al finalizar la Gufa de Aprendizaje, el Estudiante estará en 
capacidad de: 
Relizar impresiones con negrilla. 
Efectuar impresiones con subrayados. 
Efectuar impresiones con subíndices y superíndices. 
Realizar resaltados o sobreimpresiones. 
lnformltica Búloa SENA 
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 
NOTA: 
l . Edite el EJEMPLO 4 (EJEMP4.XXX), creado en la Guía No. 
4. Verifique que el modo JNSERT está activado (en la lín.ea de 
estado debe aparecer la palabra fNSERT o INSERTAR SI) 
a. Coloque negrilla d e a c ue rd o con e l siguie nte 
procedimiento: 
Coloque el cursor al comienzo del número telefónico, 
sobre el número 9, y pulse "' PB (la tecla de función F9 
en la versión 3.3, o F4 en la versión 4.0). 
,. Observe que el caracter 9 se mueve a la derecha y en su lugar 
apaRCe ..... B, indicativo de neartUa. También el texto que sigue 
apaRCe resaltado. 
Lleve el cursor al fmal del número, después del 6 y 
pulse nuevamente la orden de negrilla, "'PB 
La orden debe pulsarse al inicio y al final del texto que se quiere 
resaltar. 
b. Subraye teniendo en cuenta las instrucciones siguientes: 
Coloque el cursor al comienzo del párrafo del numeral 
4, encima de la letra T de Todos .. y pulse la orden "' PS 
(tecla de función F8 en la versión 3.3 o F3 en la versión 
4.0). 
Lleve el cursor al ftnal del párrafo, después de la letra 
o de la palabra trabajo y dé nuevamente la orden. 
,. Observe que aparece ""'S al inlcio y al final. Es la seaal de 
subrayado. 
Proceumlento de Palabras - 37 
NOTA: 
c. Coloque doble impresión, seg(m el proceso siguje.nte: 
Coloque el cursor al comienzo de la frase Querido 
Patrono del Estudiante:, encima de la letra Q y pulse la 
instrucción "" PD 
Lleve el cursor al final de la misma frase, después de la 
letra e de Estudiante y pulse la misma orden. 
" Observe q11e apa~e« "' D al inicio y al final. Esta es la sena! de 
doble impresión . 
d. Grabe y salga al MENU SIN ARCHIVO. 
2. Lea el Anexo No. 12, discútalo con sus compañeros y prepare 
las preguntas que desee le sean aclaradas por el Instructor. 
3. Abra un archivo, colóquele como nombre EJEMPS.XXX y siga 
las instrucciones, como se presentan a continuación: 
,. (Los literales no hacen parte deltc:.xto del archivo). (La línea 
siguiente es texto de EJEMP5.XXX). 
a. En Química, la fórmula del ácido sulfúrico se escribe como: 
Para lograr que los números queden más bajos que las 
letras (subindicados), se procede asi: 
Digite la letra R 
Pulse la orden "' PV 
Pulse 2 (sin dejar espacio) 
Pulse la orden ..... PV 
Pulse las letras S y O 
Pulse primero la orden A PV luego 4 y a continuación 
la orden A PV 
La orden de s ubíndice debe darse al inico y al fmaJ de l caracte r o 
de la cadena de caracteres. La linea que sigue debe dejarse en 
blanco. 
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Deje dos espacios más en blanco. 
b. En ciencias y en matemáticas se encuentran muchas 
expresiones que requieren el uso de caracteres 
superindJcados. Ejemplo: 
Para colocar los números como exponentes, se procede así: 
Digite 3X y dé la orden "' PT 
Digite 3 y dé la orden "' PT 
Digite + 
Digite2X 
Dé la orden "' PT 
Digite2 
Dé la orden "' PT 
Por último, digite + X = 30 
,. Lo que sigue, es texto del archivo. 
Si son varios los renglones, la operación debe hacerse a 
doble espacio. 
c. Grabe y siga en el archivo. 
d. Para ocultar las órdenes, pulse "'OD 
» Obsetve que desaparecen los indicativos de las órdenes. Si 
repite la orden, éstas se welven a restaurar. 
e. Salve el archivo con "' KD 
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4. Una vez se haya terminado de transcribir un documento, se 
puede tener la necesidad de imprimirlo en papel: 
a. Desde el MENU SIN ARCHIVO, pulse P 
b. Responda el mensaje d.igitando EJEMP4.XXX 
Prepare la impresora. 
d. Responda las preguntas como se indica en el Anexo No. 1, 
o presione ESCAPE p;u-a responder por defecto. 
,. Observe que inmediatamente la impresora comienza su 
función. 
e. Imprima el EJEMPS.XXX, creado por usted, utilizando el 
mismo procedimiento anterior, para que observe las otras 
órdenes de EFECTOS ESPECIALES DE IMPRESION. 
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EVALUACION 
l. Al frente de cada sentencia coloque su función: 
a "" PS --------------------------------
b. "" PD -----------------------------
c. "" PV ______________________________ _ 
d. "" PB __________________________ __ 
e. "" PT ______________________________ _ 
2. Los comandos de impresión se aptican: 
a. Al principio. 
b. Al finaJ. 
c. Al principio y al fmaJ . 





1 Ea 4 
-; .,......._ ...... ~ 
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GLOSARIO 
COPIA 
IMPRESA: Es el resultado que se obtiene mediante el uso de la impresora. 
FORMATO: Es la forma en que el texto se confecciona sobre la pantalla o sobre 
la copia impresa. Es la forma de almacenar la información en un 
disco. También puede significar el proceso mediante el cual 
prepara un disco para almacenar información. 
SUBINDICE: Caracter que es impreso media línea más abajo que los otros 
caracteres situados sobre esa línea. 






Es la tecla que tiene un significado especial. En los teclados se 
observan diez o doce de éstas. 
Valor original o de inicialización de una orden. 
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GUIA DE APRENDIZAJE No. 6 
Seis (6) horas. 
Buscar texto. 
Buscar y sustituir. 
Colocar marcas. 
Importar y exporlar texto. 
INTRODUCCION 
"Salió en busca de un número de lotería que acabase en siete ... La 
polida ha ordenado la búsqueda y captura del asesino ... Hay que 
buscar la llave perdida ... " 
Una de las características más potentes de cualquier sistema de 
procesamiento de palabras es la posibilidad de encontrar en un 
archivo una palabra dada o frase y sustituirla automáticamaente 
por otra palabra o frase seleccionada. 
En esta oportunidad explicaremos órdenes que son muy útiles parél 
moverse rápidamente a lugares especfficos de un archivo que ya ha 
sido creado. Thmbién veremos cómo es posible encontrar texto en 
cualquier lugar de un archivo y después cambiarlo, borrarlo o 
moverlo con tan sólo unas órdenes simples. 
En documentos de varias páginas es 6tiJ poner marcas en intervalos 
adecuados para que se pueda ir rápidamente a cualquier parte del 
documento. 
WordStar permite efectuar muchas operaciones con los archivos. 
Entre ellas se encuentra la de escribir en, osea tomar un bloque y 
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darle un nombre para luego trasladarlo a otro archivo, si es 
necesario, leyendo el archivo. 
OBJETIVOS 
Al término de la Guía el estudiante estará en capacidad de: 
Ejecutar la instrucción para buscar una palabra o una cadena 
de caracteres. 
Buscar texto para corregirlo manualmente. 
Buscar texto e rróneo y reemplazarlo por otro 
automáticamente. 
Señalizar o dejar marcas en texto. 
Importar y exportar. 
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 
l. Lea el Anexo No. 13, analicelo con alguno de sus compañeros 
de trabajo y haga un listado de los puntos que no entienda para 
resolverlos con la ayuda del grupo y/o del Instructor. 
2 . Cargue el EJEMPLO 4 y busque la palabra Ejemplo, mediante 
el siguiente proceso: 
a. Pulse "QF 
b. Responda el mensaje con la palabra Ejemplo y teclee 
ENTER 
c. Responda el mensaje con las letras UW y presione ENTER 
,. El cursor se detiene en la palabra buscada. 
d. Pulse " L para seguir buscando en el texto la misma 
palabra. 
NOTA: Una vez terminada la acción de buscar en todo el texto, WordStar 
despliega un mensaje diciendo que no encuentra la palabra y que 
se presion.e ESC para continuar. AJ teclear ESC, WordStar se ubica 
al final del archivo. 
e. Pulse "QR para ir al inicio del archivo y efect6e la misma 
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f. En el mismo EJEMPLO 4, coloque el cursor al fmal del 
archivo y efectue la b6squeda de las mismas palabras 
anteriores. Recuerde que debe iniciar las opciones con B 
3. En el mismo EJEMPLO 4, busque y sustituya: 
a. Sitúese al inico del archivo. Pulse ""QA 
b. Responda el mensaje con la palabra estudiante y pulse 
ENTER 
c. Responda el mensaje con la palabra alumno y pulse 
ENTER 
d. Responda con las opciones GUW transcribiéndolas 
seguidas y pulse ENTER 
» En la parte superior, en la línea de estado, aparece el mensaje 
de si se cambia o no: Y/N 
e. Responda Y 
» La palabra se sustituye automáticamente y WordStar sigue 
buscando para sustituir. 
Al terminar de buscar y sustituir, el cursor queda situado al 
fmal del archivo. 
f. Pulse "" QA 
g. Responda con la palabra escuela y pulse ENTER 
h. Responda con la palabra colegio y pulse ENTER 
1. Responda con las opciones BWUGN y pulse ENTER 
» Automáticamente se hace la sustitución. 
48- Procesamiento de Palabras 
SENA 
j. 'Ieniendo en cuenta en dónde queda situado el cursor, 
practique coo las siguientes palabras: 
Exterior por Externo 
básicos por fundamentales 
comunicarle por informarle 
4. En el mismo ejemplo, inicialice marcas: 
a. Coloque el cursor sobre la línea de la pregunta 1, en la 
columna 1 y teclee A KO 
• Aparece el símbolo O (cero). Se ha dcJ-do la marca O 
b. Marque las otras preguntas llevando a cabo el mismo 
procedimiento. Recuerde que las marcas se inicialinn 
desde O basta 9. 
c. Coloque el cursor al final del archivo y pulse "" Q0 
,. El cursor vuelve a la marca O 
d. Pruebe con las demás marcas, situándose en cuaJquier 
lugar del archivo. 
e. Para eliminar las marcas, situe el cursor en el lugar que se 
encuentren y repftalas. 
S. Para importar y exportar archivos, ejCGute las instrucciones 
siguientes: 
a. Cargue el texto delEJEMPLO 1, de la Guia No. 1, y marque 
el bloque que corresponde al primer párrafo. 
b. Grabe en el disco, dando la orden A KW 
c. Responda el mensaje con el nombre ENSAY01 y pulse 
ENTER 
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NOTA: 
d. Haga lo mismo con la segunda mitad, dándole el nombre 
ENSAY02 
e. Abandone el archivo. 
• Oblerve que en el dir«torio apue.cen utoc d01 nuevo~ 
archivo~. 
f. Abra un archivo con el nombre PRUEBA 
g. Una los dos bloques anteriores (archivos), ejecutando las 
instrucciones siguientes: 
Pulse " KR 
Responda el mensaje con el nombre ENSAYO 1 y pulse 
ENTER 
• Obaerve que el texto de ENSA VOl aparece en pantalla. 
Sitúe el cursor al final de ENSAYO 1 y pulse " KR 
Responda conENSAY02 y pulse ENTER 
De esta manera se han unido dos archivos que estaban en 
el disco. De igual forma se procede cuando sea necesario 
importar un archivo a otro que se está editando. 
Si al tratar de salvar un archivo, WordStar informa que no hay 
espacio en el disco, dé la orden " KJ 
Responda al mensaje que aparece, con el nombre de un archivo 
innecesario o que tenga extensión .BAK. De este modo se borra el 
archivo innecesario y se abre espacio en el disco. Si no es posible 
suprimir archivos, coloque un nuevo diskette debidamente 
formateado y grabe ~n él. 
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EVALUACION 
l. Cuál es la instrucción para buscar? __ _ 
2 . Cuál es el comando para encontrar y sustituir? __ _ 
3. Indique las opciones que se utilizan para la búsqueda, 
explicando su función: 
4 . Con qué instrucción se crean nuevos archivos de uno que se 
encuentre abierto? -----------------------------
S. Cuál es el comando utilizado para importat archivos? __ _ 
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GLOSARIO 
AUTO- REPETI- Una función especial de los teclados, tal que si una tecla se 
CION: mantiene pulsada durante medio segundo o más, comenzará a 
repetirse automáticamente. 






Es un símbolo que aparece en la última columna de la pantalla. Por 
ejemplo, si se tiene una línea de texto que pasa la última columna, 
WordStar coloca un signo + (más) en esa columna para indicar que 
la linea se extiende a la derecha de la pantalla. En este caso, el + 
se denomina indicador. 
Disco original en el que se distribuye el software. 
Parte del computador en la que se almacenan el sistema operativo 
y los programas a ser ejecutados. No quiere decir cantidad de 
espacio en los diskettes. 
Dispositivos que guardan información después de desconectar el 
computador. Las más conocidas son los diskettes y las cintas. 
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GUIA DE APRENDIZAJE No. 7 
Dun~clón: Seis (6) boras. 
0per8clones: Borrar, renombrar y copiar archivos. 
Diseñar y componer la salida de página impresa. 
INTRODUCCION 
"Borra todo y escríbelo de nuevo, con mejor letra ... Con su 
elegancia y belleza borraba a todas las demás ... Esta tienda tiene un 
nombre muy pasado de moda ... Copió el dibujo con todo detalle, de 
forma que era casi imposible diferenciarlo del original ... Hemos 
diseñado un artefacto que puede tomar diferentes formas ... " 
Sin saberlo, el estudiante desde que comenzó a utilizar WordStar, 
ba estado dando órdenes con punto, que controlan muy diferentes 
especificaciones de impresión. 
En mucbas ocasiones es indispensable copiar, borrar y renombrar 
archivos; es decir, darle otro nombre más acorde con su contenido. 
También, para cumplir con requisitos de orden universal o 
particular, es necesario diseñar la salida impresa de un trabajo. 
Para todo ello, WordStar presenta opciones poderosas para 
lograrlo. 
SENA lnformitica Búica 
OBJETIVOS 
Una vez leida y aplicada esta Guía, el Alumno estará en capacidad 
de: 
Borrar un archivo. 
Renombrar archivos. 
Copiar archivos. 
Diseñar la salida de la página impresa. 
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l. Lea el Anexo No. 14. Discútalo con sus compañeros y consulte 
a su Instructor las dudas. 
2. Borre archivos ejecutando el siguiente procedimiento: 
a. Estando en MENU SIN ARCHIVO, pulse V 
b. Responda el mensaje digitando el nombre de un archivo 
que tenga y pulse ENTER 
• Observe que ba desaparecido el archivo del directorio. 
3. Renombre archivos, según las siguientes instrucciones: 
a. Desde el MENU SIN ARCHIVO, d.igite E 
b. Responda el mensaje con el nombre del archivo que desea 
renombrar y pulse ENTER 
c. Responda el mensaje con el nuevo nombre para el archivo 
y pulse ENTER 
,. El archivo cambia de nombr1:. 
4. Copie archivos, ejecutando las siguientes órdenes: 
a. Pulse O 
b. Responda con el nombre del archivo que desea copiar y 
pulseENTER 
c. Responda con el nombre que le va a dar y pulse ENTER 




Responda con la inicial de la unidad donde quiere hacer la copia y 
con el nombre que le va a dar al archivo (puede cambiarlo si desea). 
S. Diseñe una página impresa con la ayuda de las siguientes 
instrucciones: 
a. Abra el archivo EJEMPLO 7, del Anexo No. 15, para 
utilizar órdenes con punto. (Recuerde que el punto debe 
colocarse en la columna uno (1]). 
b. Thl como aparece en el ejercicio, digite: 
.LH2 
.CW4 
c. Escriba sólo la primera ünea; las demás las logra con la 
ayuda de la orden de copia de bloques "'KC 
" La orden .LHl hace que en una pulgada quepan 24 líneas.L.a 




Como no hay espacio hacia la derecha, en pantalla, para 
seguir formando las otras dos letras, O y D, es necesario 
volver a empezar en lado izquierdo. Por eso se restablece 
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g. Digite .P029 para desplazar a la derecha la 6.ltima parte del 
ejercicio. 
h. Grabe, saliendo al MENU SIN ARCHIVO. 
i. Imprima el ejercicio. Obtendrá una copia similar a la que 
se le presenta en el EJEMPLO 7A, que es el resultado del 
EJEMPL07. 
6. Cree un archivo con sus iniciales en letras mayúsculas e 
imprúnalo. Emplee la imaginación en el estilo de las letras. 
7. Utilice una línea maestra apropiada para teclear el EJEMPLO 
78. del Anexo No. 15, e imprúnalo. 
8. Cargue el ETEMPLO 1, para que efectde las siguientes 
operaciones: 
a. Imprima el ejemplo sin nCuneros de~ 
b. Imprima el número de página en la cabecera. 
9. Con el mismo EJEMPLO 1, practique el cambio de columna 
del ndmero de página en la cabecera y en el pié. 
SENA lnform•tlca Bhlca 
EVALUACION 
l. Qué instrucción se utiliza para suprimir archivos indeseados, 
desde el MENU SIN ARCHIVOS? __ _ 
2. En edición, usando la orden de suprimir archivo, suprima del 
disco los dos archivos creados en el desarroUo de la Guía de 
Aprendizaje No. 6. 
3. En edición, suprima del disco todos los archivos de seguridad 
y los indeseados. (Asegúrese de no borrar los que son de 
utilidad posterior). 
4. Presente al Instructor el resultado del trabajo realizado en las 
actividades de aprendizaje Nos. 4, 5 y 6. 









Es el texto que aparece en la parte superior de una página, pero 
separado del texto de dicha página. 
Secuencia de caracteres. 
Corrección de los errores de un programa. 
Son órdenes que comienzan con un punto(.), el cual debe estar en 
la columna 1 y las letras y n6meros que siguen al punto, especifican 
lo que la orden hace. 
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SENA Informática Básica 
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lnformlitica Básica SENA 
GUIA DE APRENDIZAJE No. 8 
Duración: Nueve (9) horas. 
Operaciones: Combinar datos variables y texto. 
Fusionar e imprimir secuencialmente archivos. 
INTRODUCCION 
"Saber combinar con acierto los ingredientes de uo coctel, es 
privilegio de los buenos barmen ... El hidrógeno y el oxígeno se 
combinan y forman agua .. Para conseguir la bomba de hidrógeno 
es necesario fusionar el hidrógeno con el litio ... Fusionaron las dos 
empresas para conseguir mayor competitividad de mercado ... " 
WordStar posee utilidades que benefician el trabajo de oficina, 
haciéndolo más ágil y versátil. Usted podrá manejar las dos clases 
de archjvos simultáneamente para producir múltiples cartas para 
diferentes destinatarios, en un tiempo muy reducido. Le permitirá 
imprimjr secuencialmente archivos, elaborar rótulos y textos con 
entrada de datos desde teclado. 
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SENA lnformitica Búlca 
OBJETIVOS 
Al terminar el estudio de la Guía, el Alumno estará en capacidad 
de: 
Generar un oficio que puede ser enviado a muchos 
destinatarios a la vez. 
Imprimir archivos con MailMerge. 
Elaborar rótulos y sobres. 
Crear textos con entrada de texto desde teclado. 
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 
l. Lea el Anexo No. 16. Disc6talo con sus compañeros y consulte 
sus dudas con su Instructor. 
2. Abra un archivo no documento, de acuerdo con las siguientes 
instrucciones: 
a. Pulse N 
Responda con el nombreEJEMPB.DIG, deJ Anexo No.l7 
ypulseENI'ER 
b. Digite las tres líneas del EJEMPLO 8, Anexo No. 17. 
c. Grabe y salga a MENU SIN ARCHIVO. 
3. Abra archivo documento, ejecutando las instrucciones 
siguientes: 
a. Pulse D 
Responda EIEMPBA.DIG y pulse ENTER 
b. Digite el EJEMPLO 8A, taJ como aparece. 
» Recuerde que las órdene& con punto se inician en la columna 
un.o. 
c. Grabe y salga aJ MENU SIN ARCHIVO 
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4. Imprima, para fusionar los dos archivos, efectuando las 
siguientes instrucciones: 
a. Pulse M 
Responda con el nombre del archivo documento y pulse 
ENTER 
b. Prepare la impresora. 
c. Pulse Ese si sólo desea una copia de cada carta. 
S. Elabore rótulos según las instrucciones siguientes: 
a. Abra un archivo documento y col6quele el nombre 
EJEMPBB.DIG 
b. Thclee el EJEMPLO BB, Anexo No. 18, tal como aparece y 
grabe. 
c. Abra un archivo no documento y dele el nombre 
EJEMPBC.DIG 
d. Thclee el EJEMPLO BC, Anexo No. 18, tal como aparece y 
grabe. 
e. Imprima pulsando M, desde el MENU SIN ARCHIVO. 
f. Responda con el nombre del archivo Documento. 
6. Entre datos desde teclado, ejecutando las instrucciones 
siguiente;: 
a. Edite EJEMP8A.DIG 
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b. Despuh de la orden .RV digite: 
.es 
.DM cambiar Gmual por. 
.AV PALABRA 
c. Ca.mbie en el texto, al final, la palabra General por 
&PALABRA& 
d Grabe y salga al MENU SIN ARClUVO. 
e. Imprima con M 
f. Responda con el nombre del archivo Documento. 
7. Ejecute los siguientes pasos para la "Impresión secuencial de 
archivos": 
a. Abra un archivo documento: CA.RTAJ.XXX 
b. Thclee: 
.FJ FJEMPSA.DJG 
(espacio en blanco) 
.FI CARTAl.XXX 
b. Guarde este archivo que controlará la impresión de los 
sobres. 
c. Edite el archivo EfEMP8A.DJG y teclee: 
.RV 
.es 
.DM Insertar cabecera de carta 
A P"" e (sólo aparece A e) para hacer pausa en la 
impresión. 
d. Guarde el archivo. Este es el archivo de muestras de formas 
de cartas. 
SENA Informática Básica 
e. Abra un archivo documento con el nombre de 
CARTA2.XXX y digite: 
.OP 




.DM Insertar sobre 






f. Guarde el archivo. Esto imprimirá un sobre por cada carta 
h. Edite el archivo de datos identificado con el nombre 
EJEMPB.DIG (ya está creado). 
t. Prepare la impresora. 
j . Desde el MENU SIN ARCHIVO, digite M para imprimir. 
Responda con: CARTAJ.XXX y pulse ENTER 
k. Vaya respondiendo adecuadamente las informaciones que 
se visualicen en pantalla. 
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lnformitlca Búlca SENA 
EVALUACION 
l . Qué es MailMerge? _ ___________ _ 
2. En breves palabras defina archivo de datos: _____ _ 
3. Cuál es la orden que le indica a WordStar (MailMerge) la 
fusión de dos archivos?: -----
4. Con qué orden se evita la confusión al omitir líneas (campos) 
en el archivo de datos?: ----
5. Explique qué es un rótulo:-----------












(Command- Comando). En procesamiento de texto, es una tecla o 
conjunto de teclas pulsadas que se utiliza para dar instrucciones a 
un programa. En WordStar, las órdenes se dan generalmente con 
ayuda de las teclas Ctrl o Ese, aunque también pueden darse desde 
elMENU. 
Ordenes que 'comienzan con un punto(.) en la columna uno (1), 
Es la línea de rayas que termina con una P en la columna del 
extremo derecho de la pantalla. De esta manera muestra dónde 
terminará una página y. dónde comenzará la siguiente. 
Unidad de disco que está siendo utilizada. 
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